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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

INSTRUGAO NORMATIVA PROPLAN, N2 49 DE 11 DE AGOSTO DE 2026

Instituir o Guia para Elaboracdo de Regimento
Interno — 32 Edicao” na UFF e revogar a Instrucdo de
Servico PROPLAN n2 01 de 04 de setembro de 2019.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO, no uso de suas atribuicdes, considerando a
necessidade de orientar as unidades organizacionais da UFF a elaborarem seus regimentos internos, de
acordo com o Decreto n2 9.739/2019 e com o Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo
Federal — 22 Edicdo (2019),

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Guia para Elaboracdo de Regimento Interno — 32 Edicdo, na forma do
Anexo desta Instrucao Normativa.

Art. 22 Este Guia, constitui ferramenta auxiliar nos processos de atualizacdo da estrutura
organizacional na Universidade.

Art. 32 Revoga-se a Instrugdo de Servico PROPLAN n2 01 de 04 de setembro de 2019.
Art. 42 Esta IN entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigo da UFF.
JULIO CESAR ANDRADE DE ABREU

Pré-Reitor de Planejamento
HHHBHH
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1. APRESENTACAO

A Pro-Reitoria de Planejamento apresenta este Guia com o objetivo de orientar a elaboragdo de
regimentos internos das unidades administrativas, académicas e dos 6rgaos colegiados da Universidade
Federal Fluminense (UFF).

O documento busca alinhar as propostas regimentais as boas praticas de organizagao
administrativa adotadas no Poder Executivo Federal, as normas internas da UFF e as diretrizes de técnica
normativa, de modo a assegurar que os textos regimentais tenham clareza, transparéncia e coeréncia.

A 32 Edicdo do Guia estabelece os requisitos minimos para a elaboracdo de regimentos internos,
considerando a complexidade organizacional da Universidade e contribuindo para o fortalecimento de
sua capacidade institucional.

2. CONCEITUACAO

2.1 ORGAOS COLEGIADOS: sdo instancias compostas por mais de um membro, nas quais as decisdes s3o
tomadas de forma coletiva, com base na diversidade de conhecimentos, experiéncias e representacdes
institucionais de seus integrantes. Podem receber denominacdes como Conselhos, Comités, Camaras,
ComissoOes, entre outras. Esses 6rgdos ndo possuem estrutura administrativa propria nem cargos
vinculados, funcionando como instancias de deliberacdo, consulta ou assessoramento. Na UFF, sdo
compostos por representantes de unidades académicas e/ou administrativas, que podem pertencer a
diferentes areas da Universidade, conforme sua finalidade e vinculagdo institucional.

2.2 UNIDADE ORGANIZACIONAL: é a unidade formal da Administracdo Publica instituida por ato
normativo, como lei, decreto ou ato de aprovacdo de estrutura regimental ou estatuto, que define sua
existéncia, posicdo hierarquica e competéncias no ambito institucional. O conceito abrange tanto
organizacoes em sentido amplo quanto as unidades que compdem sua estrutura interna. Assim, podem
ser consideradas unidades organizacionais entes federativos, 6rgaos, entidades, unidades administrativas
e unidades colegiadas, conforme o nivel de estrutura e a natureza juridica a que estejam vinculadas.

2.3 UNIDADE ADMINISTRATIVA: é o tipo de unidade organizacional que integra a estrutura regimental de
6rgaos e entidades da Administracao Publica, a eles subordinada, e responsdvel por um conjunto de
competéncias decorrentes do desdobramento das atribuicdes legais conferidas ao érgao ou entidade de
vinculagdo. No ambito do Sistema de Organizagdo e Inovagdo Institucional do Governo Federal (SIORG),
cada unidade administrativa corresponde a um cargo em comissao ou a uma fungao de confianga de
chefia ou direcdo (CD/FG). Seu cadastro no sistema informatizado do SIORG exige a indicagdo do
respectivo fundamento legal, consistente nos atos normativos que aprovaram a criagao da unidade, bem
COMoO sua organizag¢ao, regimento e cargos que as instituem.

2.4 SISTEMA DE ORGANIZACAO E INOVACAO INSTITUCIONAL DO GOVERNO FEDERAL (SIORG): Sistema
estruturante do Poder Executivo Federal, integrado por todas as unidades administrativas incumbidas de
atividades de organizagao e inovagao institucional da Administragao direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo Federal.
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3. PRINCiPIOS ORIENTADORES E FUNDAMENTAGCAO NORMATIVA

A elaboragao do Regimento Interno permite explicitar a estrutura, as finalidades, as atividades
funcionais e os limites das unidades organizacionais que compdem a estrutura organizacional da
Universidade.

Ressaltamos que o Regimento ndo cria estrutura, cargos ou fungdes, mas detalha o funcionamento
de estruturas ja instituidas por atos normativos superiores e, quando se tratar de nova unidade
organizacional, constitui documento acessorio necessdrio a autuagdo de processos de atualizagdao da
estrutura organizacional.

O Regimento Interno vigora enquanto a unidade existir e deve ser alterado sempre que houver
necessidade de atualizacdo, seja para otimizacdo da estrutura, ratificar mudancas ocorridas, ou ainda,
evidenciar modelos organizacionais.

Os Regimentos Internos devem observar:

l. legalidade e hierarquia normativa;

Il. clareza, objetividade e precisao;

[ll. coeréncia com a estrutura institucional da UFF;

IV. delimitagcdo de competéncias, evitando sobreposicoes;

V. foco em atribuicdes finalisticas, evitando detalhamento excessivo de rotinas operacionais.

A elaboracdo deve ser pautada na seguinte fundamentacdo normativa:

I. Estatuto e Regimento Geral da UFF;

. Legislacdo federal aplicavel as Instituicoes Federais de Ensino;

lll. Normas do Sistema de Organizacdo e Inovacdo Institucional do Governo Federal (SIORG);
IV. Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal;

V. Manual de Atos e Comunicagoes Oficiais da UFF; e

VI. InstrugGes normativas internas da UFF, especialmente as relativas a atualizacdo de estrutura
organizacional, disponibilizadas na pagina oficial da PROPLAN.

4. TEXTO REGIMENTAL

A redagao do Regimento Interno deve observar clareza, precisao e organizagao logica do texto, em
consonancia com as orientagdes de técnica legislativa.

Recomenda-se:

e utilizar palavras e expressdes em seu sentido comum;
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e redigir frases curtas e objetivas, sem detalhamento excessivo;

e estruturar as oracdes em ordem direta;

e manter uniformidade de tempo verbal;

e empregar verbos no infinitivo na descricdo de competéncias e atribuicdes;
e evitar o uso de gerundio.

e utilizar linguagem acessivel e termos de facil compreensao;

e evitar ambiguidades;

e adotar descrigdes objetivas, sem detalhamento excessivo.

Nao devem constar no Regimento Interno:
e disposi¢des sobre horario de trabalho;
e delegagdao de competéncia;
e constitui¢ao de grupos de trabalho;
e autorizagdo de viagens;
e designacdo de comissdes de inquérito ou de licitagdo;
e aplicagdo de penalidades disciplinares e concessao de diarias;

e outras matérias de natureza operacional ou administrativa que possam ser reguladas por ato do
dirigente, sem necessidade de alteracdao do Regimento

® uso de verbos como promover, assegurar e garantir para definir competéncias, por expressarem
objetivos institucionais ou resultados esperados, e ndo competéncias ou atribuicGes
administrativas.

O uso de siglas deve ser evitado ao longo do texto. Seu uso é admitido apenas para identificar a
unidade maxima ou o 6rgdo colegiado a que o Regimento se refere, quando houver sigla oficialmente
instituida.

5. ESTRUTURA PADRAO E REDAGCAO BASICA DOS REGIMENTOS INTERNOS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE

A estrutura dos Regimentos Internos varia conforme a natureza da unidade a que se destinam,
assim como alguns aspectos da redagao basica. Independentemente do tipo de unidade organizacional, é
imprescindivel que o texto regimental mantenha a coeréncia com a organizagdo institucional e com a
fungdo exercida pela unidade, seja ela administrativa, académica ou érgao colegiado.
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5.1 Estrutura Padrdo e redagao do regimento interno de unidades académicas e administrativas

Na subsecdo 5.1, apresenta-se a estrutura padrdo recomendada para a elaboracdo e a redacao
dos Regimentos Internos das unidades académicas e administrativas. Essa organizagao busca orientar a
disposicdo dos conteudos de forma ldgica e compativel com a natureza e as atribuicdes de cada unidade.

Quadro 1 - Estrutura Padrao dos Regimentos Internos de unidades académicas e administrativas da
UFF

Capitulo/Segoes

Conteudo Principal

CAPITULO | — DA NATUREZA, SEDE E
FINALIDADE

Define a natureza da unidade, sua vinculacao
institucional, sede e objetivos institucionais.

CAPITULO Il — DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Secdo | — Da Estrutura

Secao Il — Do Funcionamento

Secao lll — Da Designacdo e Denominacgao
dos Titulares

Descreve a organizacao interna da unidade

conforme a estrutura formalmente
instituida.
A Secdao | — Da Estrutura apresenta as

unidades que a compdem, bem como da
estrutura deliberativa e académica, quando
se tratar de unidade académica.

A Secao Il — Do Funcionamento trata, quando
necessario, da articulacdo geral entre essas
unidades, sem detalhamento de rotinas.

A Secao Il — Da Designagao e Denominagao
dos Titulares indica as denominagdes das
funcbes de direcdo, chefia ou coordenacao
previstas em norma superior.

CAPITULO IIl — DAS COMPETENCIAS DAS
UNIDADES

Descreve as competéncias institucionais da
unidade e de suas subunidades, com foco em
atribuigdes finalisticas.

CAPITULO IV — DAS ATRIBUICOES DOS
DIRIGENTES

Estabelece as responsabilidades dos
ocupantes de fungdes de direcdo,
coordenacao ou chefia.

CAPITULO V — DAS DISPOSICOES GERAIS

Trata da vigéncia do regimento, revogagdo
de normas anteriores e demais clausulas de
encerramento.
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> Capitulo | — Da Natureza, Sede e Finalidade

O Capitulo | deve identificar o tipo de unidade, sua vinculagdao imediata, os atos normativos de
criagdo e de atualizagdo de sua estrutura, quando houver, bem como o enderego completo (conforme
padrdo dos Correios) da sede e das eventuais unidades subordinadas localizadas em enderegos distintos.
Ao final, deve ser apresentada a finalidade da unidade. A finalidade deve refletir a razao de existir da
unidade e evidenciar seu propdsito institucional de forma objetiva

> Capitulo Il - Da Estrutura Organizacional

A Estrutura Organizacional pode abranger trés secdes:

® Secdo | —Da Estrutura

Nesta se¢do deve ser descrita a estrutura organizacional da unidade, indicando suas subdivisdes
internas e a respectiva relacdo hierarquica entre elas, observadas as seguintes orientacdes:

e cada 6rgdao ou unidade organizacional deve subordinar-se hierarquicamente a apenas uma
instancia superior;

e toda unidade organizacional deve possuir finalidade definida, que justifique sua existéncia e suas
atribuicdes no contexto da UFF.

e as subdivisdes devem ser apresentadas em sequéncia numérica por nivel hierarquico (ex.: 1, 1.1,
1.2, 2, 2.1), evitando o uso de alineas, de forma a evidenciar a hierarquia entre as unidades
organizacionais;

e deve-se explicitar, em paragrafo proprio, a vinculagdo direta e imediata entre as unidades
organizacionais.

Quando a unidade possuir estrutura enxuta, a estrutura, o funcionamento e a designacdo das
funcbes de direcdo ou chefia podem ser apresentados em bloco, sem necessidade de divisdo em seg¢des
especificas.

Nas unidades académicas, quando houver necessidade de divisio em sec¢Oes especificas,
recomenda-se a seguinte divisao:

e Estrutura Administrativa: inclui as unidades que tém funcdo e sdao subordinadas diretamente a
unidade académica, por exemplo, Departamento, Secretarias e Setor de Apoio.

e Estrutura Deliberativa: inclui o Colegiado da Unidade e a(s) Plenaria(s) Departamental (is)

e Estrutura Académica: inclui as coordenacgdes de curso que possuam FCC.

Nos regimentos internos de unidades académicas na mencdo aos Departamentos, deve constar a
definicdo prevista no Estatuto da UFF, segundo a qual os Departamentos congregam docentes para
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objetivos comuns, constituem a menor fracdo da estrutura universitaria para fins de organizacao
administrativa, didatico-cientifica e de distribuicdo de pessoal, e reinem disciplinas afins.

® Secdo Il — Do Funcionamento

Esta se¢ao destina-se a descrigao de procedimentos especificos de funcionamento da unidade
organizacional, quando existentes. Podem ser incluidas, por exemplo, regras gerais sobre a organizacao
interna dos trabalhos, fluxos de atuacdo ou outros aspectos que ndo se enquadrem nas competéncias das
unidades nem nas atribuicdes dos dirigentes.

Quando a unidade nao possuir procedimentos dessa natureza, esta Se¢dao podera ser suprimida
do Regimento Interno, sem prejuizo de sua estrutura.

Nas unidades académicas, poderd constar também a disciplina do funcionamento do colegiado da
unidade, caso se opte por um regimento Unico que reldna tanto as competéncias da unidade académica
guanto as do respectivo colegiado. O mesmo se aplica as plenarias departamentais, cujo funcionamento
podera ser detalhado no Regimento, quando a unidade optar por regimento uUnico.

® Secdo lll — Da Designacdo e Denominacgdo dos Titulares

A Secdo lll deve indicar os dirigentes da unidade e de suas subdivisdes, informando a forma de
designacdo de cada titular e a previsdao de substituicdo em casos de afastamento, auséncia ou
impedimento.

Observa-se que os ocupantes de cargos ou funcdes de chefia e dire¢do sdo designados pelo Reitor.
Os substitutos das funcoes gratificadas da area administrativa sdo designados por meio de Determinacao
de Servico (DTS), emitido pela Direcdo do Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP/GEPE). Ja os
substitutos dos cargos eletivos das unidades académicas sdao designados diretamente pelo Reitor.

> Capitulo Il - Das Competéncias das Unidades

Este capitulo deve apresentar as competéncias das unidades e de suas subdivisGes internas, sem
extrapolar o escopo de atuacdo do érgdo ou da unidade superior previsto no Estatuto e no Regimento
Geral. As competéncias devem ser distribuidas de forma clara, evitando conflitos internos ou
sobreposicdo com outras unidades.

Na redagao das competéncias, devem ser observadas as seguintes orientagoes:

® seguir a mesma ordem das unidades apresentadas no capitulo que trata da Estrutura
Organizacional;

® iniciar cada competéncia com verbo no infinitivo, Unico e preciso;
e expressar fungdes institucionais permanentes, e ndo tarefas eventuais;
e utilizar verbos compativeis com o nivel hierarquico da unidade;

® evitar sobreposicdo ou redundancia de competéncias entre unidades;
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e adotar construgdes simples e diretas;
e evitar o uso de gerundio;
e evitar adjetivos que expressem juizo de valor ou intensidade;

e evitar a repeticdo de competéncias genéricas para varias unidades, devendo estas, quando
necessarias, constar ao final do capitulo e com a indicagao das unidades que as desempenham.

Para unidades maximas diretamente subordinadas ao titular do 6rgdo (Universidade Federal
Fluminense), ainda que possuam subdivisGes, as competéncias devem buscar uma descri¢do sucinta em
um Unico artigo, sem uso de incisos, sempre que possivel.

N3o devem constar neste capitulo:
e atividades de rotina administrativa interna, tais como:
a) preparar ou participar de reunides;
b) coletar, sistematizar, consolidar, analisar dados e/ou informacdes;
c) elaborar documentos;
d) articular-se com outras unidades;
e) acompanhar assuntos de sua competéncia;
f) fornecer subsidios;
g) propor, realizar ou promover estudos, projetos e/ou andlises;
h) subsidiar a elaboracdo da proposicdo orcamentdria da unidade;
i) manifestar-se sobre os assuntos de competéncia da unidade;
j) despachar com o diretor / Pré-Reitor;
k) assistir o Pro-Reitor/Diretor nos assuntos de competéncia da Unidade;
[) representar a Pro-Reitoria/Superintendéncia/ Direcédo; e

m) exercer outras atribuicbes determinadas pela chefia.

e tarefas operacionais ou comuns a todas as unidades:
a) responder ou elaborar e-mails;
b) organizar a agenda do dirigente;

c) manter site institucional atualizado.

e atribuicdes genéricas ou indefinidas;

® expressdes vagas ou imprecisas ou férmulas genéricas como “exercer outras atribuicdes” ou
equivalentes ,tais como:

a) “tratar de assuntos relativos a”
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b) “realizar a coordenacdo de politicas” ou “realizar gestées junto a...”
“ . ~ . . .
c) “promover a articulagao” (substituir por articular)

d) “manter registro” (substituir por registrar e armazenar); e

n u n u n u n u n u

e) “através”, “inclusive”, “e outros”, “afetas”, “os mesmos”, “a quem de direito”, “a
guem compete” e o excesso da expressao “bem como”.

O detalhamento das competéncias deve limitar-se ao desdobramento das atribuicdes ja fixadas
para a unidade superior, organizando-as de forma harmoniosa e clara, de modo a contribuir para a
implementacgao da estrutura institucional e prevenir conflitos de competéncia internos ou externos.

> Capitulo IV — Das Atribui¢gdes dos Dirigentes

Atribuicdo é o poder conferido ao dirigente para o exercicio especifico das competéncias da
unidade sob sua responsabilidade. Este capitulo deve apresentar as atribuicées dos dirigentes da unidade
e de suas subdivisdes, observando as seguintes orientacdes:

as atribuicdes devem ser redigidas de forma objetiva, clara e sucinta;
® iniciar cada atribuicdo com verbo no infinitivo;

e devem ser apresentadas primeiro as atribuicGes do titular da unidade e, em seguida, as dos
responsaveis pelas unidades subordinadas;

e ndo devem ser incluidas féormulas genéricas ou indefinidas, como “exercer outras atribui¢cdes”;

e é desnecessdrio repetir atribuicbes ja previstas em legislacdo especifica, no Estatuto ou no
Regimento Geral da UFF;

e atribuicdes comuns a mais de um cargo devem ser descritas em um Unico artigo, a fim de evitar
repeticoes;

® as atribuicdes de cada nivel hierdrquico devem ser redigidas com verbos compativeis com sua
posicdo na estrutura, de modo a evitar sobreposicdo de funcGes com niveis superiores ou
subordinados.

> Capitulo V — Das Disposi¢coes Gerais

Este capitulo deve tratar dos aspectos de encerramento do Regimento. Nele devem ser incluidos
os artigos que indicam a vigéncia do ato a partir da publicacdo da Resolucdo do Conselho Universitario e
a forma de resolucdo de casos omissos.

Quando houver Regimento anterior, deve constar clausula expressa de revogacdo, com a indicacao
do ato normativo que deixara de produzir efeitos.

Nos casos em que a unidade possua unidades subordinadas com regimentos proprios, podera ser
previsto prazo para adequacdo desses documentos as disposicdes do novo Regimento.
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No ambito da UFF, as resolugdes dos Conselhos Superiores, em regra, entram em vigor na data de
sua publicacdo no Boletim de Servico.

5.2 Estrutura Padrao e redac¢ao do regimento interno de drgaos colegiados

Enquanto as unidades administrativas e académicas possuem estrutura organizacional e dirigentes
responsdaveis por sua gestao, os drgdos colegiados sdo instancias compostas por membros e voltadas a
deliberagao coletiva. O quadro seguinte apresenta a estrutura regimental adequada a esse tipo de érgao.

Quadro 2 - Estrutura Padrao dos Regimentos Internos de orgaos colegiados da Universidade Federal
Fluminense

Capitulo Conteudo Principal

CAPITULO | — DA NATUREZA E FINALIDADE Define o carater do colegiado, sua finalidade,
vinculacdo institucional e ambito de atuacdo.

CAPITULO Il — DA ORGANIZACAO DO ORGAO Dispde sobre a composicao, representacao,

COLEGIADO mandato, presidéncia e secretaria do

Sec¢ao | — Da Composigao colegiado. Além das regras que envolvem a

Secao Il — Das Reunides realizacdo de reunides, como convocacao,

Secdo Il — Da Secretaria (caso tenha) quérum e registro das reunides.

Secdo IV — Das Atribuicdes dos Membros Por fim, estabelece as atribui¢cdes dos
membros.

CAPITULO Ill - DAS COMPETENCIAS DOS Estabelece as competéncias do colegiado.

ORGAOS COLEGIADOS

CAPITULO IV — DAS DISPOSICOES GERAIS DispGe sobre os casos omissos. Estabelece que
orgaos colegiados ndo representam unidades
administrativas ou académicas e ndo tém cargo
de direcdo ou funcdo gratificada. DispGe sobre
a revogacao de ato anterior, quando houver.

6. ENCAMINHAMENTO DO REGIMENTO INTERNO

A solicitacdo de criacdo ou alteracdo de regimento interno devera ser realizada por formulario
proprio disponibilizado na pagina da PROPLAN no site institucional da Universidade. Apds o



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO
ANO LX - N.° 74 19/08/2026 SECAO 1Tl P.090

encaminhamento de todos os dados necessarios, a Divisdo de Estruturacdo Organizacional (DEORG/PLAD)
analisara a compatibilidade da estrutura organizacional descrita com as normas de organizacdo e inovagao
institucional editadas pela UFF e pelo Poder Executivo Federal.

Nos casos de regimentos de unidades administrativas e académicas, apds analise da DEORG/PLAD,
o Regimento segue para aprovacao, conforme a base de conhecimento do processo especifico.

Ja os regimentos internos que tratam de drgdos colegiados, comités e comissGes permanentes,
além da andlise padrdao, deverdo também ser apreciados por suas respectivas instancias técnicas
especificas.

Apds a analise e validagdao dos regimentos com base nos critérios estabelecidos neste Guia e nos
atos normativos correlatos, os regimentos serdo submetidos a apreciacdo das instancias competentes por
meio de processo administrativo.
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